Lathund for att nolistélla drendesnurran vid nytt ar

Nollstdlla drendesnurra och I6pnummer
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1 Oppna administrationsverktyget genom att
dubbelklicka p& "ADM-knappen”.

5 Dubbelklicka pa nagon av drendetyperna
enligt bild.
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1 AvTAL 2020] 0
FasT 5999 \ 128
GEMEN 2019 ,." 108
TesT 9999 J 40
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9 Markera "nummer” pd samma drendesnurra
och skriv siffran noll (0).

2 Menybild éver Admin.

6 Klicka pa knappen "Réknare” enligt markering.
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I AVTAL 2020 o
FasT 9999 128
GeMEN 2019 108
Test 9999 W0
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10 Klicka pa "ok”. Nu &r nytt ar klart med
nollstallda [dpnummer.

3 Klicka p& knappen "Arendetyper".
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7 Nérbild pa knappen

na system
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r Castor Handldggarvyer | Arendetyper ArendegSng Prioritet Omr&den
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4 Narbild pa knappen "Arendetyper”.
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8 Markera aret pa den arendesnurra du vill andra
och skriv in nya aret.

Ni gor detta for de drendetyper som ni ansvarar for pa er avdelning.

Om ni har drenden kvar frdn innan &rskiftet s kan det vara bra att avvakta med nollstallningen tills dessa ar

registrerade.

Ténk dock pa om ni har e-tjéanster kopplad till &rendesnurran sa kommer de fa gamla aret i diarienumret om ni inte

nollstaller snabbt.

For de drendetyper som ni har e-tjanster sa kan en idée vara att skapa flera tomma arenden innan arskiftet som kan
anvandas for drenden som kommit in i slutet pa aret och inte registrerats &n. De som inte anvands kan sedan makuleras.




